zatacznik do Zarzadzenia nr 17/2020

Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy
z dnia 3 kwietnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej
w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Biblioteki Publicznej

w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy

Postanowienia ogolne

§1

Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy, zwana dalej ,,Biblioteka”, jest
samorzadowg instytucja kultury, posiadajacg osobowos$¢ prawna, dziatajaca w oparciu 0
obowigzujace przepisy prawa, w szczegolnosci:

1. ustawe z dnia 27 czerwca 1997 o bibliotekach (Dz.U. z 2019 r. poz. 1479 j.t.),

2. ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1983 z p6zn. zm.),

3. statut Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy stanowiacy zatacznik
nr 1 do uchwaty Nr LVI/1420/2017 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 19
pazdziernika 2017 r. (Dz.Urz. Woj. Maz. z 2017 r. poz. 9666).

§2

1. Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania Biblioteki, w
szczegolnosci :

a) strukture organizacyjng Biblioteki,

b) kompetencje i podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikow na stanowiskach
kierowniczych,

C) zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

2. Biblioteka jest pracodawca dla zatrudnionych w niej pracownikow.
3. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Biblioteki stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

§3
1. TIlekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie:

1) Biblioteka — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng w Dzielnicy Bemowo m. st.
Warszawy,

2) Organizator — nalezy przez to rozumie¢ miasto Stoteczne Warszawa,



3) Dyrekcja — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora Biblioteki Publicznej
w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy,

4) Dyrektor —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Bemowo
m. st. Warszawy,

5) Komérka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ dzial, oddzial, fili¢, samodzielne
stanowisko pracy w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy,

6) Administrator danych osobowych, ( Administrator) — oznacza osob¢ prawng ktora
samodzielnie lub wspolnie z innym ustala cele i sposoby przetwarzania danych — tutaj
Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy.

7) 10D - Inspektor Ochrony Danych — jest to osoba, ktora wspiera Administratora w
czynno$ciach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w Bibliotece.

8) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

|I. Zasady kierowania Bibliotekg

§4

=

Dyrektor kieruje Biblioteka i reprezentuje ja na zewnatrz.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Biblioteki.

3. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Biblioteki.

4. Dyrektor rozstrzyga spory kompetencyjne wynikajace z funkcjonowania Biblioteki.

N

§5

1. Dyrektor kieruje pracg Biblioteki przy pomocy Zastepcow Dyrektora 1 Glownego
Ksiggowego.

2. Dyrektor moze powierzy¢ Zastepcom Dyrektora prowadzenie okreslonych spraw, a w
szczegblnosci nadzor nad komorkami organizacyjnymi Biblioteki.

3. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig Zastepcow Dyrektora, Gtoéwnego
Ksiggowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych Biblioteki podlegajacych mu
bezposrednio.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni wyznaczony pracownik w zakresie
ustalonym przez Dyrektora.

§6
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie dziatalnosci Biblioteki w sposob zapewniajacy realizacje¢ zadan

statutowych,
2) wydawanie zarzadzen i udzielanie pelnomocnictw i upowaznien,



3) wykonywanie czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy,

4) dbanie o prawidlowe zabezpieczenie mienia Biblioteki,

5) wnioskowanie do Organizatora w sprawach funkcjonowania Biblioteki na terenie
Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy,

6) sporzadzanie planéw finansowych i wnioskowanie w sprawach potrzeb finansowych
Biblioteki do Organizatora,

7) ustalanie, w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa, regulaminow i instrukcji,

8) podejmowanie decyzji o zatrudnieniu, awansowaniu, nagradzaniu i zwalnianiu
pracownikow Biblioteki, z zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

9) dokonywanie oceny podlegtych pracownikow, w tym awansowanie, nagradzanie lub
pociagniecie do odpowiedzialnos$ci,

10) podpisywanie, uméw, zamédwien, zlecen, czekow i innych dokumentéw bankowych
oraz sprawozdan finansowych,

11) biezace analizowanie wynikow pracy Biblioteki,

12) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

13) zapewnienie pracownikom optymalnych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,

14) sprawowanie nadzoru i odpowiadanie za catoksztatt gospodarki finansowej Biblioteki,

15) zarzadzanie finansami Biblioteki i podejmowanie biezacych decyzji gospodarczych,

16) prowadzenie polityki ptacowe;j,

17) zatwierdzanie planu finansowego i decydowanie o zmianach w budzecie,

18) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

19) sprawowanie nadzoru nad udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji
publicznej,

20) rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§7

Zastepcy Dyrektora przy wykonywaniu zadan dziataja w granicach okreslonych

zarzadzeniami Dyrektora oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez

Dyrektora.

Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

2) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komorek organizacyjnych
Biblioteki,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komorkami organizacyjnymi
Biblioteki,

4) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Biblioteki, w zakresie udzielonych
petnomocnictw,

5) reprezentowanie Biblioteki w czasie uroczystosci i spotkan, w zakresie uzgodnionym z
Dyrektorem,

6) informowanie Dyrektora o biezacym funkcjonowaniu Biblioteki i poszczegolnych
komorek organizacyjnych w zakresie wlasciwym dla jego kompetencii,

7) wydawanie polecen stuzbowych w zakresie zadan wynikajacych z bezposredniego
nadzoru lub udzielonych upowaznien oraz pelnomocnictw,

8) opracowywanie planéw pracy, nadzorowanie ich realizacji oraz przygotowywanie
sprawozdan,

9) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow wewngtrznych.



§8

=

Gltowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Gtowny Ksiggowy odpowiada za catoksztalt gospodarki finansowej Biblioteki.

3. Gloéwny Ksiegowy kieruje wykonywaniem zadan w zakresie prowadzenia
rachunkowos$ci oraz wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi, dziatajac na
podstawie przepisow obowigzujacego prawa, w szczegdlnosci ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) oraz ustawy z
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.).

N

4. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Biblioteki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi stosownie do udzielonych
pelnomocnictw,

3) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z obowiagzujgcymi
przepisami,

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych,

5) analiza stanu i wyniku finansowego,

6) sporzadzanie rocznych planéw finansowych i przedktadanie do zatwierdzania,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i podatkowej,

8) wspotdziatanie ze stuzbami ksiggowymi Organizatora,

9) opracowywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu,

10) kontrasygnowanie dokumentoéw dotyczacych zobowigzan finansowych,

11) parafowanie projektow zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw majatkowych i
zobowigzan finansowych Biblioteki,

12) podpisywanie na podstawie udzielonych przez Dyrektora pelnomocnictw oraz
upowaznien zlecen, czekow i1 innych dokumentdéw bankowych oraz sprawozdan
finansowych,

13) nadzorowanie gospodarowania $rodkami finansowymi, a w szczegdlnosci
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

14) organizowanie pracy i kierowanie Dziatem Ksiggowym,

15) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych instrukcji finansowych,

16) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

5. Gléwny Ksiegowy odpowiada za:

1) kontrole wydatkow budzetowych,

2) kontrole prawidlowosci operacji finansowo-ksiggowych dokonywanych przez
pracownikow,

3) kontrolg pod wzgledem formalno-rachunkowym umoéw, faktur i innych
dokumentow, ktére zatwierdza do wyplaty,

4) terminowe realizowanie zobowigzan i egzekwowanie wierzytelnosci Biblioteki,

5) nadzoér nad systemem obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych.

6. W celu prawidlowej realizacji powierzonych zadan Gléwny Ksiggowy ma prawo:
1) zada¢ od kierownikow komorek organizacyjnych udzielenia, w formie ustnej lub
pisemnej, niezbednych informacji i wyjasnien oraz udostgpnienia dokumentow,



2) wystepowac do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli spraw, ktore
nalezg do zakresu kompetencji Gléwnego Ksiggowego,
3) wnioskowac o zmiany w budzecie w celu racjonalnego gospodarowania srodkami.

1. Ogoélne zasady funkcjonowania i organizacji Biblioteki

§9

. Funkcjonowanie Biblioteki opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci shuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

. W Bibliotece funkcjonuje stale doskonalony system zarzadzania jakoscig.

§10

. Komorkami organizacyjnymi Biblioteki sg: dzial, oddziat, filia i samodzielne stanowisko
pracy. Dopuszczone sg punkty biblioteczne wchodzace w sktad filii.

. Poszczegblne komorki organizacyjne moga nosi¢ inng nazwe rodzajowa, pod warunkiem
okreslenia jej w Regulaminie.

Samodzielne (jednoosobowe lub wiecloosobowe) stanowisko pracy jest najmniejsza
komoérka organizacyjna, ktérg tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajagcego powotania wigkszej komorki
organizacyjnej — dziatu.

. Dyrektor ksztattuje wewnetrzng strukture komorek organizacyjnych Biblioteki poprzez
tworzenie, likwidacj¢ 1 przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki do drugie;.

. Wewnetrzny regulamin organizacyjny komoérek organizacyjnych, obejmujacy w
szczegolnosci ich wewnetrzng strukturg, organizacj¢ oraz podzial zadan, nadaje
zarzadzeniem Dyrektor na wniosek Zastgpcow Dyrektora, Gtownego Ksiegowego lub
kierownika komorki organizacyjne;.

. Do realizacji okre$lonych zadah Dyrektor moze powota¢ zarzadzeniem nie wchodzacych
w sklad podstawowych komorek organizacyjnych:

1) koordynatorow,

2) staly lub zadaniowy zespot.

§11

. Pracami podstawowych komorek organizacyjnych Biblioteki kieruja kierownicy lub
zastepey kierownikow.

. W czasie nieobecnosci kierownika spowodowanej urlopem jego obowiazki petni pracownik
komorki organizacyjne] wyznaczony przez kierownika tej komorki organizacyjnej, a
podczas innej nieobecnosci - Dyrektor.



1.

2.

§ 12

W zakresie swego dziatania komorki organizacyjne realizujg zadania okre§lone przepisami
prawa oraz Regulaminem Organizacyjnym Biblioteki.
Do zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnos$ci:
1) wiasciwa i terminowa realizacja zadan objetych zakresem dzialania,
2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz zmian do budzetu w czgéci
dotyczacej zakresu dziatania komorki organizacyjnej,
3) opracowywanie analiz i innych opracowan w zakresie wlasciwosci komorki
organizacyjnej,
4) opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalno$ci komorki organizacyjne;j,
5) wspoélpraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Biblioteki, w zakresie
koordynacji dziatan dotyczacych funkcjonowania Biblioteki jako calo$ci, oraz z
Dyrektorem, Zastgpcami Dyrektora i Glownym Ksiegowym,
6) przygotowywanie projektow dokumentdw w sprawach objetych zakresem dzialania
komorki organizacyjnej, a w szczegdlnosci projektow:
a) zarzadzen Dyrektora,
b) umoéw i porozumien,
C) pelnomocnictw i upowaznien,
d) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
e) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,
f) pism,
7) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatania komorki organizacyjnej
Biblioteki,
8) udzial w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych,
9) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w komorce organizacyjnej,
a w szczegblnosci:
a) identyfikacja ryzyka zwigzanego z realizowanymi celami i wykonywanymi
zadaniami,
b) biezace monitorowanie i okresowe raportowanie o zakresie i poziomie ryzyka
wystepujacego w zwigzku z realizowanymi zadaniami,
c) rejestrowanie ryzyka i jego dokumentowanie w zakresie identyfikacji, analizy
oszacowania, podjetych dziatan zaradczych,
d) biezace raportowanie zaistniatych incydentow,
14) pozyskiwanie, weryfikacja oraz aktualizacja informacji z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,
15) identyfikacja i zglaszanie inicjatyw zwigzanych z potrzeba informatyzacji obszarow
dziatania komorki organizacyjne;.

§ 13

Za realizacj¢ zadan komorki organizacyjnej kierownicy oraz zastgpcy kierownikow
odpowiadajg przed Dyrektorem, a takze przed bezposrednio nadzorujgcymi prace danej
komorki organizacyjnej Zastepcami Dyrektora albo Gtownym Ksiggowym.

Kierownik i zastepca kierownika komorki organizacyjnej petni funkcje:

1) pomocnicze, w zakresie realizowanych przez Dyrektora ustawowych zadan i biezacych
dziatan,

2) kierownicze, w odniesieniu do kierowanej komorki organizacyjne;j.



3.

=

Do zadan kierownictwa komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg komoérki organizacyjnej,

2) zapewnianiec wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej, na
podstawie i w granicach prawa,

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej, w tym
opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw,

4) wykonywanie polecen Dyrektora, a takze nadzorujacego komorke organizacyjna:
Zastepcow Dyrektora albo Gtownego Ksiegowego,

5) kontrola przestrzegania przez podleglych pracownikow przepisow prawa oraz
wewnetrznych regulacji i zasad przyjetych w Bibliotece, w tym Regulaminu,

6) dokonywanie czynnos$ci kierownika zamawiajgcego, w granicach udzielonego
pelnomocnictwa,

7) gospodarowanie §rodkami pieni¢znymi zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami,

8) opracowywanie planéw pracy i nadzor nad ich realizacjg.

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania komorki organizacyjnej,

10) przygotowywanie projektow umow i porozumien, a takze nadzor nad ich realizacja,

11) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,

12) podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania wlasciwych stosunkow pracy oraz
dbatos$¢ o wysoka jakos¢ pracy,

13) wspotpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu, w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

14) przygotowywanie projektow wspotfinansowanych z funduszy pomocowych i ich
realizacja,

15) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci, w tym pieczeci urzedowych
oraz drukow obowigzujacych w Bibliotece, materialow informacyjnych,

16) nadz6r nad mieniem powierzonym Bibliotece i prawidlowym jego wykorzystywaniem,

17) kontrola stosowania przez pracownikow przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

18) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem
mienia Biblioteki.

§14

Zadania pracownika Biblioteki okresla indywidualny zakres obowigzkow.

Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikow Biblioteki nalezy w

szczegolnosci:

1) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych w opisie
stanowiska pracy,

2) znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa niezbgednych do prawidlowego
wykonywania powierzonych zadan,

3) wspoldzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki w realizacji
powierzonych zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych,

4) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) dbanie o mienie Biblioteki i prawidtowe jego wykorzystywanie,

6) zachowanie tajemnicy stuzbowe;.



111.Tryb pracy Biblioteki

§15

. Dyrektor, Zastepcy Dyrektora 1 Gtéwny Ksiegowy podpisuja dokumenty dotyczace zakresu

ich dziatania.

. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) korespondencje kierowang do organow wiladzy, a w szczegolnosci do: Prezydenta
Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu
oraz kierownikéw naczelnych i centralnych organdéw panstwowych,

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Bibliotece przez uprawnione organy,
korespondencj¢ do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
Z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych dotyczacych praw i obowigzkow gtownych
ksiggowych,

3) zarzadzenia, pisma okoélne, a takze decyzje w sprawach osobowych pracownikow,

4) postanowienia i decyzje, do ktorych wydania Dyrektor nie udzielit upowaznien,

5) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu,

6) pisma o charakterze ogdlnym kierowane do organow wykonawczych oraz organow
stanowigcych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego,

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych m. st. Warszawy i radnych dzielnic oraz
wnioski senatorow i postow,

8) odpowiedzi na skargi dotyczace zadan lub dziatalno$ci pracownikow Biblioteki,

9) rozstrzygnigcia wynikajace z wewnetrznych regulacji wydanych przez Dyrektora.

. Zastepcy Dyrektora parafuja korespondencje dotyczacg spraw pozostajacych w zakresie

dzialania komorek organizacyjnych, ktorymi kieruja, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do

podpisu Dyrektora.

. Projekty dokumentoéw przedstawione do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio

parafowane przez kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej, Zastepce Dyrektora

nadzorujacego pracg tej komorki oraz kierownikéw komorek organizacyjnych, z ktérymi
tres¢ dokumentu byta uzgodniona merytorycznie.

. Projekty dokumentéw przedstawione do podpisu Zastepcy Dyrektora powinny by¢

uprzednio parafowane przez kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej nadzorowane;j

przez Zastgpce Dyrektora oraz kierownikow komorek organizacyjnych, z ktorymi tresé
dokumentu byta uzgodniona merytorycznie.

. Projekty dokumentoéw dotyczacych spraw finansowych i majatkowych Biblioteki powinny

by¢ uprzednio parafowane przez Gléwnego Ksiggowego.

. Projekty dokumentéw przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane przez

pracownikow, ktorzy opracowali projekt dokumentu.

§ 16

Czynnosci zwiazane z obiegiem korespondencji o charakterze przygotowawczym i
techniczno-kancelaryjnym wykonujag komorki organizacyjne Biblioteki we wilasnym
zakresie.

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Gtownego
Ksiggowego 1 wprowadzona przez Dyrektora zarzadzeniem.

. Zasady postepowania z dokumentami zawierajagcymi informacje prawnie chronione
okreslaja przepisy szczegdlne.



IV.  Struktura organizacyjna Biblioteki

§17
1. W sktad Biblioteki wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) Dziat Ksiegowy,
b) Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i ptac,
c) Samodzielne stanowisko pracy - Glowny specjalista ds. IT,
d) Samodzielne stanowisko pracy - Inspektor Ochrony Danych,
e) Samodzielne stanowisko pracy - Radca prawny
f) Dziat Organizacyjny,
g) Dziat Promocyjny,
h) Dziat Administracyjny,
i) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
2) oddzial: Czytelnia nr XVII, przy ul. Powstancow Slaskich 17
3) filie:
a) Czytelnia Naukowa nr VIII, przy ul. Konarskiego 6,

b)
c)
d)
e)

f)

Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 114, przy ul. Powstancow Slaskich
17,

Wypozyczalnia dla Dzieci i Mtodziezy nr 29, przy ul. Konarskiego 6,
Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 38, przy ul. Konarskiego 6,
Wypozyczalnia dla Dorostych i Mtodziezy nr 113, przy ul. Powstancow Slaskich
108 A,

Wypozyczalnia dla Dorostych, Dzieci i Mlodziezy nr 119, przy ul. Gen. T.
Petczynskiego 28C.

V. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§18

Dzial Ksiegowy

1. Dziatem Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiggowy.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

sporzadzanie, przyjmowanie 1 kontrola obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych,

biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczo$ci finansowe;j,
kontrola umow pod wzgledem finansowym,

terminowe $cigganie naleznoS$ci 1 dochodzenie roszczen spornych,

naliczanie podatkow i terminowe regulowanie zobowigzan,

sporzadzanie sprawozdawczosci,

systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej i1 przekazywanie
aktualnych informacji Dyrektorowi,

przygotowanie planu finansowego Biblioteki oraz projektu zmian tego planu,



9) prowadzenie dokumentacji finansowej i statystyki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

10) ewidencjonowanie oraz kontrolowanie drukow $cistego zarachowania,

11) prowadzenie rachunkowos$ci Biblioteki zgodnie z zasadami obowigzujacymi
instytucje kultury,

12) prowadzenie obstugi kasowe;j,

13) opracowanie projektoéw dokumentow zwigzanych z tematyka finansowo-ksi¢gowa
Biblioteki, w szczegolnosci: polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksi¢gowych,

14) archiwizowanie dokumentacji dziatu.

§ 19
Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac

1. Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i ptac nalezy prowadzenie spraw kadrowych
pracownikow Biblioteki, w szczegolnosci:

1) prowadzenie szczegétowej dokumentacji pracowniczej (akta osobowe, Karty
wynagrodzen i zasitkéw chorobowych, ewidencja czasu pracy),

2) sporzadzanie projektow dokumentacji kadrowej, w szczegdlnosci umow o prace,
oswiadczen o rozwigzaniu stosunku pracy, §wiadectw pracy,

3) sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

4) naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

5) naliczanie wynagrodzen, premii i nagrod,

6) kontrola prawidtowosci sporzadzanych list ptac, dokumentacji dotyczacej planowania
I sprawozdawczos$ci (analizy, bilanse itp.), dokumentacji dotyczacej ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja $wiadczen z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

8) sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON,

9) sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych,

10) ewidencja zaswiadczen lekarskich,

11) nadzér nad badaniami okresowymi pracownikow,

12) organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP,

13) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wysokos$ci zarobkow,

14) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

15) prowadzenie rekrutacji pracownikéw na wolne stanowiska pracy,

16) sporzadzanie projektow umoéw cywilnoprawnych, w szczegélnosci umow o dzieto,
umow zlecenia,

17) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan, zestawien i raportow,

18) opracowywanie projektu planu wydatkow budzetu, w czesci dotyczacej funduszu
wynagrodzen, podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz wydatkéw osobowych nie
zaliczanych do wynagrodzen,
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19) opracowywanie planow 1 organizacja szkolen, doksztalcania oraz doskonalenia
zawodowego pracownikow Biblioteki,

20) organizowanie praktyk studenckich oraz stazy dla bezrobotnych we wspolpracy z
Urzedem Pracy m.st. Warszawy,

21) opiniowanie, w tym organizacja ubezpieczen pracowniczych,

22) inne zlecone przez Dyrektora zadania w zakresie spraw kadrowo- ptacowych,

23) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami

§20
Samodzielne stanowisko pracy ds. IT

1. Samodzielne stanowisko pracy ds. IT podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora.

2. Samodzielne stanowisko pracy ds. IT odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie systemow
informatycznych Biblioteki oraz prawidtowe zabezpieczenie w systemach informatycznych
danych osobowych przetwarzanych w Bibliotece we wspotpracy z Inspektorem Ochrony
danych osobowych.

3. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. IT nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie poprawnosci dziatania sprzetu elektronicznego w Bibliotece, jego
serwisowanie oraz udostepnianie instrukcji obstugi pracownikom,

2) rozwijanie, konserwacja oraz kontrola  poprawnosci  dzialania  systemow
informatycznych Biblioteki,

3) udostepnianie stanowisk komputerowych oraz innego sprzgtu elektronicznego
przeznaczonego dla uzytkownikoéw Biblioteki,

4) administrowanie i obstuga informatyczna systemoéw informatycznych oraz baz danych,

5) zarzadzanie systemem informatycznym, w tym nadzor nad systemem bibliotecznym i
danymi w nim,

6) przechowywanie dokumentow licencji udzielanych Bibliotece,

7) przechowywanie haset dostepu oraz ich aktualizowanie, zgodnie z przyjetymi
procedurami,

8) zapewnianie ciagtosci pracy we wszystkich komorkach organizacyjnych w zakresie
sprzgtu 1 oprogramowania komputerowego tj. zabezpieczanie i obsluga lokalnych baz
danych i innych aplikacji na serwerze oraz zabezpieczanie sieci lokalnych przed
niepowotanym dostgpem,

9) modernizowanie sprz¢tu komputerowego Biblioteki,

10) projektowanie i programowanie — tworzenie nowych narzedzi przydatnych do pracy w
systemie bibliotecznym,

11) szkolenie = pracownikow  Biblioteki w  zakresie bibliotecznych  systemow
komputerowych w niej wykorzystywanych,

12) opracowywanie kierunkéw komputeryzacji Biblioteki,

13) budowa, integracja, konserwacja, modernizacja oraz biezaca obstuga i administracja
serwerami oraz siecig komputerowa Biblioteki,

14) zabezpieczenie cigglosci pracy Biblioteki w zakresie prawidlowego funkcjonowania
sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,
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15) opiniowanie zakupu i wdrazanie program6éw komputerowych (poza specjalistycznymi)

niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Biblioteki,

16) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prac W systemie bibliotecznym,
17) zapewnienie parametrow i zasad funkcjonowania sieci i systemow komputerowych

zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz przepisami
wewnetrznymi Biblioteki,

18) sprawozdawczos¢,

19) prowadzenie rejestrow,

20) wykonywanie innych zleconych przez Dyrektora zadan w obszarze IT,
21) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§21

Samodzielne stanowisko pracy — Inspektor Danych Osobowych

L
2.
1)
2)
3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

Samodzielne stanowisko pracy — Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
Status Inspektora Ochrony Danych:

Administrator zapewnia, by 10D byt wiasciwie i niezwlocznie wigczany we wszystkie
sprawy dotyczace ochrony danych,

Administrator wspiera IOD w wypelnianiu przez niego zadan, zapewniajac mu dostep
do danych osobowych i operacji przetwarzania,

Administrator zapewnia, by 10D nie otrzymywat instrukcji dotyczacych wykonywania
tych zadan,

Osoby ktorych dane dotycza , moga kontaktowac sie z 10D we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO,

IOD jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci co do wykonywanych
swoich zadan,

Do zadan—Inspektora Ochrony Danych nalezy wdrazanie i monitorowanie
przestrzegania RODO, a w szczegolnosci:

informowanie Administratora oraz Pracownikoéw o obowiazkach spoczywajacych na
nich na mocy RODO oraz innych przepisow,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz opisujacej $rodki techniczne, organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzania danych osobowych, a takze nadzorowanie przestrzegania zasad
okreslonych ww. dokumentac;ji,

monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych polityk Administratora,

szkolenie pracownikdw uczestniczacych w operacjach przetwarzania,

wspolpraca z organem nadzorczym,

przeprowadzanie systematycznych audytéw w Bibliotece,

udzielanie wskazowek Administratorowi, jak wdrozy¢ odpowiednie i1 skuteczne srodki
techniczne oraz organizacyjne majace na celu zabezpieczenie danych osobowe, a takze
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a)
b)
c)

8)

9)

jak wykaza¢ przestrzeganie prawa przez Administratora lub podmiot przetwarzajacy
dane zwtlaszcza jezeli chodzi o:

identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem,
ocene ryzyka pod katem zrdodta, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia,
najlepsze praktyki pozwalajace zminimalizowac¢ to ryzyko,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow oraz monitorowanie ich wykonania
w przypadku, gdy Administrator przed rozpoczeciem przetwarzania zobowigzany jest
do przeprowadzenia oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony
danych,

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych,

10) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,
11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§22

Samodzielne stanowisko pracy - Radca prawny

Samodzielne stanowisko pracy — Radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

1. Do zadan Radcy prawnego nalezy:

1)
2)
3)
4)

udzielanie porad i konsultacji prawnych,

sporzadzanie opinii prawnych,

opracowywanie projektow aktow prawnych,

wystepowanie przed urzedami i sagdami w charakterze pelnomocnika.

§23

Dzial Organizacyjny

Dziat Organizacyjny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

1. Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z

weryfikacja, przygotowywaniem i opracowywaniem wewnetrznych regulacji, regulaminow

biblioteki przy wspolpracy Radcy Prawnego, zadania wynikajace z kontroli zarzadczej,
ryzyka, prowadzenie Sktadnicy Akt.
2. Do zakresu dzialania Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

wprowadzanie we wspétpracy z Radca Prawnym aktualizacji wewngtrznych
regulaminow, zapisOw w umowach,

uaktualnianie aktow prawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ryzykiem,

nadzor 1 aktualizacja Systemu Zarzadzania Jakos$cia,

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

koordynacja 1 administrowanie systemem kontroli zarzadczej Biblioteki,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem ryzyk i sprawozdawczoscia,
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8) inne zadania zlecone przez Dyrektora w obszarze zarzgdzania jednostka,
9) Prowadzenie Sktadnicy Akt, a w tym:

a) przejmowanie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji spraw
zakonczonych z komorek organizacyjnych,b) przechowywanie i zabezpieczanie
przechowywanej dokumentacji,

c) prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji,
d) przeprowadzanie skontrum dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,

f) udostgpnianie i wypozyczanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
g) prowadzenie ewidencji wypozyczen i udostgpnien dokumentacji,

h) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,

i) przygotowywanie dokumentacji do ekspertyz archiwalnych przeprowadzanych przez
archiwum panstwowe,

J) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w sktadnicy i udziat
w jej komisyjnym brakowaniu,

K) przygotowywanie i przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego,

I) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacja, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
wlasciwego zakladania i prowadzenia akt spraw,

1) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci 1 stanu dokumentacji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

m) prowadzenie rejestrow baz danych z zakresu zadan realizowanych.
§24
Dzial Promocyjny

Dziat Promocyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

1. Do zakresu dziatania Dziatu Promocyjnego nalezy promowanie dziatan biblioteki,
przygotowywanie oferty promujacej czytelnictwo 1 dziatan kulturalnych dla mieszkancow,
oraz prowadzenie przekazu medialnego, jak réwniez prowadzenie Miejsc Aktywnosci
Lokalnej.

2. Do zadan Dziatu Promocyjnego nalezg w szczegdlnoSci:

14



5) promocja Biblioteki, w tym promowanie zbioréw Biblioteki i wspdlpraca w tym
zakresie z instytucjami dziatajgcymi na terenie Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy,

6) prowadzenie strony internetowej oraz prowadzenie profili Biblioteki na portalach
spoteczno$ciowych,

7) przygotowywanie oferty dziatan kulturalnych prowadzonych przez Bibliotekg, w tym
opracowywanie materiatlow reklamowych i promocyjnych,

8) wspolpraca przy organizacji wolontariatu,

9) wspodlpraca z organizacjami spotecznymi, kulturalnymi, pozarzagdowymi oraz
placowkami o§wiatowymi,

10) pozyskiwanie $rodkéw finansowania dziatan biblioteki,

11) opracowywanie planow pracy i sprawozdan w zakresie promocji Biblioteki,

12) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Biblioteki,

13) organizacja wystaw,

14) upowszechnianie idei Miejsca Aktywnos$ci Lokalne;j,

15) planowanie i realizacja budzetu Dziatu,

16) wykonywanie innych zadanh w obszarze dziatan promocyjnych zleconych przez
Dyrektora.

17) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§23
Dzial Administracyjny
Dziat Administracyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

1. Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjnego nalezy prowadzenie sprawy zwigzanych z
obstuga techniczng i gospodarczg Biblioteki, prowadzenie sekretariatu Biblioteki.
2. Do zadan Dzialu Administracyjnego naleza w szczegolnosci:
1) organizacja i koordynacja pracy sekretariatu,
2) prowadzenie kancelarii ogélnej w zakresie przyjmowania i wysylania
korespondencji, organizowania obiegu pism,
3) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowosci w zatatwianiu
skarg i wnioskow,
4) udzielanie informacji i pomocy interesantom,
5) prowadzenie terminarza konferencji, narad i spotkan stluzbowych Dyrektora i
Zastepcow Dyrektora,
6) zalatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi oraz szkolen
pracownikow,
7) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokotow i pism
pokontrolnych,
8) prowadzenie rejestrow, w tym zarzadzen Dyrektora, regulaminow,
9) nadzorowanie w cz¢séci dotyczacej kazdego rodzaju umow, wewnetrznych aktow
prawnych i regulaminéw w zakresie poprawno$ci dokumentow pod wzgledem
formalno — prawnym wraz z opinig radcy prawnego,

15



10) prowadzenie rejestrow, w tym uméw cywilnoprawnych, zaméwien publicznych,

11) prowadzenie ksigg inwentarzowych i inwentaryzacji,

12) prowadzenie ewidencji materiatlowej (kartoteka ilosciowo-jakosciowa),

13) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych oraz ich amortyzacja,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i naprawa sprzetu i urzadzen
biurowych,

15) planowanie i zaopatrzenie w materiaty kancelaryjne, biurowe i gospodarcze,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowg ochrong mienia Biblioteki (w tym
ubezpieczenie nieruchomosci 1 ruchomosci),

17) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarowa,

18) prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Biblioteki,

19) planowanie i realizacja budzetu Dzialu uwzglgdniajacego potrzeby Biblioteki w
zakresie obstugi techniczno - gospodarczej,

20) administrowanie majatkiem Biblioteki, w tym nieruchomosciami,

21) zapewnienie obstugi, w tym technicznej Biblioteki, porzadkowe;j,

22) rozliczanie delegaciji,

23) planowanie i prowadzenie konserwacji i remontow,

24) wykonywanie innych zadan w obszarze zadan dziatu zleconych przez Dyrektora,

25) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§24

Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow

1.Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow odpowiedzialny jest za prawidtowe
opracowanie zbioréw 1 konsultacje w zakresie zakupéw materialéw bibliotecznych.

3. Zbiory poszczegolnych filii i oddzialow tworzone sa w oparciu o indywidualne
zamoOwienia tych komoérek organizacyjnych sporzadzane na podstawie zapotrzebowania
srodowisk czytelniczych dla nich wiasciwych.

4. Do zadan Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

opieka merytoryczna nad katalogami komputerowymi Biblioteki,

melioracja katalogu Biblioteki we wspotpracy z Biblioteka Publiczng m.st. Warszawy
— Biblioteka Gtéwna Wojewoddztwa Mazowieckiego,

szkolenie pracownikéw w zakresie opracowania bibliograficznego,

sporzadzanie opisOw bibliograficznych w przyjetym formacie,

opracowywanie instrukcji 1 wytycznych dla komorek organizacyjnych Biblioteki
dotyczacych opracowywania zbiorow,

opiniowanie, wspotpraca przy tworzeniu regulaminéw dotyczacych wypozyczenia
materialow bibliotecznych,

koordynacja zmian w opisach: formalnym i przedmiotowym oraz wdrazanie ich w
Bibliotece,

konsultacje w zakresie opracowywania formalnego i przedmiotowego,

planowanie i realizacja budzetu Dziatu,
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10) w uzasadnionych przypadkach dokonywanie zbiorczych zamowien na nowe materiaty

biblioteczne,

11) konsultowanie i doradzanie w zakresie programow informatycznych niezbgdnych do

pracy bibliotekarzy,

12) wykonywanie innych dziatan w obszarze swojej dziatalnosci zleconych przez

Dyrektora,

13) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 25

Oddziat i filie w zakresie merytorycznym (prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggozbiorami)
podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora. Dziatalno$¢ oddzialu i filii ma charakter
uniwersalny i obejmuje swoim zakresem dziatalno$¢ Biblioteki.

1. Do zakresu dzialania wypozyczalni nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

gromadzenie i aktualizacja materiatow bibliotecznych w jezyku polskim i w jezykach
obcych,

prowadzenie ewidencji zbiorow bibliotecznych oraz dokumentacji wptywow i ubytkow,
organizacja, przechowywanie i ochrong zbiorow, przeprowadzanie skontrum,
prenumerata wybranych czasopism dla dorostych i mtodziezy,

wypozyczanie zbioréw na zewnatrz oraz udostgpnianie na miejscu,

prowadzenie miesi¢cznej ewidencji czytelnikow i ewidencji wypozyczen,
prowadzenie stuzby informacyjno-bibliograficznej,

prowadzenie wypozyczeh mi¢dzybibliotecznych,

organizacja zaje¢ upowszechniajacych czytelnictwo i edukacje oraz wspolpraca z
zainteresowanymi instytucjami i organizacjami,

2. Do zakresu dziatania informacyjno-edukacyjno-kulturalnego nalezy:

a) swiadczenie ustug z zakresu informacji tematycznych,

b) przekazywanie informacji spoteczno-kulturalnej o charakterze lokalnym,

C) udostepnianie materialdw bibliotecznych i stanowisk komputerowych z bezptatnym
dostgpem do Internetu,

d) organizowanie statego dostepu do materiatow i informacji osobom ksztatcagcym sie
1 podnoszacym swoje kwalifikacje,

e) dostep do baz danych biblioteki i znajdujacych si¢ w sieciach komputerowych,

f) dostep do sprzgtu i oprogramowania komputerowego oraz umozliwienia
uzytkownikom uczenia si¢ w zakresie nowych technik komputerowych,

g) pomoc organizacyjna dla lokalnych inicjatyw kulturalnych i projektow
edukacyjnych,

h) realizacja roznorodnych zaje¢ edukacyjno-kulturalnych, aktywizujacych dzieci,
mlodziez, dorostych, bezrobotnych, ludzi starszych, mniejszosci spoteczne jak
rowniez kulturowych takich jak kursy, warsztaty, wyktady, spotkania autorskie,
projekcje filmow, konkursy, seminaria, wystawy, lekcje biblioteczne i wspotpraca
w tym zakresie z zainteresowanymi instytucjami,

i) prowadzenie shuzby informacyjno-bibliograficznej dla dzieci,

j) organizacja pracy kulturalno-oswiatowej, upowszechniajgcej czytelnictwo, wiedze
1 kulturg oraz zajecia edukacyjno-opiekuncze dla dzieci i mtodziezy,

2) szkolenie pracownikow Biblioteki i prowadzi praktyki,
3) rozwijanie ide¢ wolontariatu,
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4)
5)

wykonywanie innych zadan w obszarze swojej dziatalnosci zleconych przez Dyrektora,
opracowywanie planow budzetu, pracy i sprawozdania.

3. Do zakresu dziatania czytelni nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

rejestracja osob odwiedzajacych i zajmowanie si¢ udostgpnianiem zbioréw na miejscu

oraz prowadzenie ewidencji czytelnikéw i ewidencji odwiedzin,

gromadzenie i aktualizacja materiatow  bibliotecznych, ze szczegdlnym

uwzglednieniem wydawnictw naukowych, popularno-naukowych, migdzykulturowych

oraz regionaliow,

prenumerata wybranych czasopism,

prowadzenie katalogéow i ewidencji zbiorow czytelni oraz dokumentacji wptywow i

ubytkow,

udzielanie czytelnikom informacji bibliotecznych, rzeczowych i faktograficznych w

zakresie zbiorow czytelni i pozostatych placowek Biblioteki,

organizowanie zaje¢ i imprez upowszechniajacych czytelnictwo i edukacje oraz

wspolpraca z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami,

szkolenie pracownikow Biblioteki i prowadzenie praktyk,

prowadzenie dziatan informacyjno-edukacyjno-kulturalnych w zakresie:

a) sSwiadczenia ushug z zakresu informacji tematycznych,

b) informacji spoteczno-kulturalnej o charakterze lokalnym,

C) udostgpniania materiatdw bibliotecznych i stanowisk komputerowych z bezptatnym
dostgpem do Internetu,

d) organizowania stalego dostgpu do materiatow i informacji osobom ksztatcacym sie
1 podnoszacym swoje kwalifikacje,

e) dostepu do baz danych biblioteki i znajdujacych si¢ w sieciach komputerowych,

f) dostepu do sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz umozliwienia
uzytkownikom uczenia si¢ w zakresie nowych technik komputerowych,

g) pomocy organizacyjnej dla lokalnych inicjatyw kulturalnych i projektow
edukacyjnych,

realizacja roznorodnych zaje¢ edukacyjno-kulturalne, aktywizujacych miodziez,

dorostych, bezrobotnych, ludzi starszych, mniejszoSci spoteczne jak rowniez

kulturowych takich jak kursy, warsztaty, wyktady, spotkania autorskie, projekcje

filmow, konkursy, seminaria, wystawy, lekcje biblioteczne i wspotpraca w tym zakresie

z zainteresowanymi instytucjami,

10) rozwijanie idei wolontariatu,
11) wykonywanie innych zadan w obszarze swojej dziatalnosci zleconych przez Dyrektora,
12) opracowywanie planow budzetu, pracy i sprawozdania.

VI.  Tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

§ 28

1. Biblioteka zapewnia kazdemu uzytkownikowi Biblioteki realizacj¢ prawa do sktadania
skarg, wnioskow 1 petycji.

2. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez uzytkownikéw Biblioteki oraz
terminy ich zalatwiania okres$la kodeks postgpowania administracyjnego.
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3. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor, a podczas jego nieobecnosci upowazniony Zastepca
Dyrektora. Centralne rejestry skarg, wnioskow i petycji prowadzi Dziat Administracyjny.

4. Dyrektor lub Zastgpcy Dyrektora przyjmuja uzytkownikoéw Biblioteki w sprawach skarg i
wnioskow.

5. Pracownicy Biblioteki sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i1 kulturalnego
rozpatrywania spraw uzytkownikoéw Biblioteki, kierujac si¢ przepisami prawa, a w
szczegblnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjas$niania tresci
obowigzujacych przepiséw;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a je$li to niemozliwe okreSlenia terminu
zalatwienia;

3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy;

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw uzytkownikow Biblioteki

ponosza kierownicy komorek organizacyjnych.

VIl. Postanowienia koncowe.
§29
Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin wprowadzony przez

Dyrektora Biblioteki Publicznej Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy Zarzadzeniem nr 10/2018
z dnia 18 lipca 2018 roku.
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